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PLAN DE TRABAJO

PLAN DE GESTION DE ALCANCE

El contrato para prestar el servicio para realizar actividades relacionadas con la implementacion,

administracion y digitalizacion de repositorio institucional de la biblioteca forense del INMLCF en

ambiente virtual con D-SPACE, suscrito entre el Instituto Nacional de Medicina Legal y ciencias

forenses —y STAR MEMORY SAS, incluye la prestacion de servicios técnicos y profesionales necesarios

para cumplir con los productos y actividades descritas en el anexo técnico del respectivo proceso de

contratacion.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1.

Realizar la prestacidn del servicio para actividades relacionadas con la implementacién,
administracion y digitalizacién de repositorio institucional de la biblioteca forense del
INMLCF en ambiente virtual con D-SPACE, de acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas en el estudio previo, anadlisis del sector, ficha técnica, documento
complementario y aclaraciones presentadas en el desarrollo del proceso contractual y
las presentadas en la propuesta, dentro del término y sitios sefialados en el mismo. Asi
como las establecidas o incorporadas en los requisitos técnicos al que se le asigné
puntaje.

Entregar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al perfeccionamiento del
contrato, las tres (3) hojas de vida del personal para verificar minimo requerido su
formacion académica y experiencia que acrediten la idoneidad necesaria para la
realizacidn de los servicios objeto del presente proceso de contratacidn, descritos en
las especificaciones técnicas relacionados a continuacion:

a) Gerente de Proyecto: Hoja de vida de un (1) profesional en ciencia de la
informacion y bibliotecologia, o, administracion en gestién documental y
archivistica, o, profesional en gestién documental y archivistica, o, bibliotecologia
informaciéon y archivologia, o, bibliotecélogo y archivista, con Posgrado en la
Modalidad de Especializacion, Maestria o Doctorado en Gerencia de Proyectos, o,
Archivistica, o, Archivistica histérica y memoria, o, Gestion documental y
administracion de archivos con los siguientes soportes: - Copia de titulo
profesional/acta de grado. - Copia de la tarjeta o matricula profesional (cuando
aplique) y certificado (no mayor de 30 dias) de antecedentes vigentes, expedida por
la entidad encargada de la vigilancia y control de la respectiva profesién.
Certificaciones que acrediten experiencia especifica certificada por la empresa
oferente de participacion en (4) proyectos del ramo ejecutados y terminados en los



que haya participado en calidad de director o gerente de proyectos en temas
relacionados con actualizacién y/o funcionamiento y/o soporte, y/o mantenimiento
y/o digitalizacion de repositorios en ambiente Dspace, KOHA u otras herramientas
de repositorios digitales para biblioteca.

b) Bibliotecdlogo: Hoja de vida de un (1) profesional en ciencia de la informacién y
bibliotecologia o documentacién o bibliotecologia y archivologia. con los siguientes
soportes: - Copia de titulo profesional/acta de grado. - Copia de la tarjeta o
matricula profesional (cuando aplique) certificado (no mayor de 30 dias) de
antecedentes vigentes, expedida por la entidad encargad de la vigilancia y control
de la respectiva profesion, Certificaciones que acrediten experiencia profesional de
5 afios contada a partir de su graduacidn. Certificaciones que acrediten experiencia
especifica de participacion en tres (3) proyectos ejecutados y terminados en los que
haya participado en temas relacionados con implementacién y/o actualizacion y/o
funcionamiento y/o soporte, y/o mantenimiento y/o digitalizacién de repositorios
digitales.

c) Ingeniero de Sistemas: Hoja de vida de un (1) profesionales en ingenieria de
sistemas o ingenieria de telecomunicaciones o ingenieria electrdnica, con los
siguientes soportes: - Copia de titulo profesional/acta de grado. - Copia de la tarjeta
o matricula profesional (cuando aplique) y certificado (no mayor de 30 dias) de
antecedentes vigentes, expedida por la entidad encargada de la vigilancia y control
de la respectiva profesion, Certificaciones que acrediten experiencia especifica de
participacién en dos (2) proyectos ejecutados y terminados en los que haya
participado en temas relacionados con implementacion y/o actualizacién y/o
funcionamiento y/o soporte, y/o mantenimiento y/o digitalizacion de repositorios
digitales.

d) Disefiador Grafico: Hoja de vida de un (1) profesional en Disefio Grafico. con los
siguientes soportes: - Copia de titulo profesional/acta de grado. - Copia de la tarjeta
o matricula profesional (cuando aplique) y certificado (no mayor de 30 dias) de
antecedentes vigentes, expedida por la entidad encargada de la vigilancia y control
de la respectiva profesion, Certificaciones que acrediten experiencia profesional de
3 afos contada a partir de su graduacidn Certificaciones que acrediten experiencia
especifica de participacién en dos (2) ejecutados y terminados en los que haya
participado en temas relacionados con el disefio de portales y contenido digital.
NOTA 1: El Instituto, se reserva el derecho de pedir informacidn necesaria sobre el
personal que integre el equipo de trabajo que prestara el servicio, asegurando el
correcto desarrollo del objeto de la presente contratacion.

NOTA 2: Presentar las hojas de vida y documentos necesarios, en caso de requerir
cambio del personal; estas deben cumplir las mismas o superiores caracteristicas
del personal minimo exigido, y debe ser aprobado por el supervisor del contrato
previa revisién de la Hoja de Vida.

3. Diligenciar, por parte del personal programado por el contratista para la prestacion de
servicio, el formato “Acuerdo de confidencialidad cédigo DG-A-I-057-F003”, versidn
vigente, el cual debe ser archivado por la supervision del contrato.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

4. Informar al supervisor del contrato, todos aquellos aspectos técnicos relacionados con
el desarrollo del mismo.

Asumir en caso de necesitarse los costos de transporte derivados del traslado de las unidades
bibliograficas y del personal al sitio donde se prestara el servicio, sin ningin costo adicional para
el Instituto.

Presentar el cronograma y plan de trabajo al inicio del contrato, para que sea aprobado por el/la
supervisor/a de implementacion 6ptima y adecuada para realizar la digitalizacion catalogacion y
virtualizacién de las unidades Bibliograficas (355 unidades bibliograficas tipo tesis de grado y
1000 unidades bibliogréficas tipo articulo cientifico), incluye digitalizacion y demds informacién
contenida en el anexo técnico.

Brindar soporte técnico y resolver los errores o inconsistencias del sistema, durante la ejecucidn
del contrato.

Realizar copias de seguridad periddicas (mensual) del sitio y su contenido completo durante la
ejecucion del contrato tanto del sitio como de toda la informacién de plataforma, base de datos
y archivos cargados en el repositorio de la Biblioteca.

Realizar las actualizaciones pertinentes generadas por el fabricante desde, durante y hasta el
término de la vigencia del contrato.

Mantener el sistema actualizado a las versiones y parches de seguridad del aplicativo desde el
lapso de la ejecucidn del contrato.

Verificar, reorganizar si asi se requiere, y automatizar la generacion de respaldo de la base de
datos y repositorios de DSPACE en coordinacidn con el supervisor del contrato y el area de
sistemas del INMLCF, que permitan la recuperacion del sistema en el menor tiempo posible, en
caso de que hubiese la necesidad.

Realizar los ajustes necesarios que permitan que el aplicativo web se adapte y responda de
manera 6ptima en la plataforma del INMLCF.

Realizar el cargue y clasificacién de metadatos de los documentos.

Garantizar la entrega de reportes periddicos, incluyendo estadistica y métricas de acceso de
usuarios y cargue de datos.

Realizar trasferencia de conocimiento de minimo 12 horas para minimo 12 funcionarios, los
cuales seran determinados por el INMLCF y puestos en conocimiento del contratista.

Entregar nimeros de contacto, mails, nombres completos y acceso a plataforma, segun sea el
caso, para la generacion de tickets de atencidon en la generacidn de solicitudes de soporte.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Atender todos y cada uno de los interrogantes, solicitudes de soporte y mantenimientos
relacionados con la funcionalidad de Dspace y que estan sujetos a los tiempos establecidos en el
Anexo técnico que hace parte del desarrollo del presente objeto contractual.

Suministrar el personal, los medios y las herramientas iddneas para realizar el trabajo con el mas
alto nivel de calidad y el tiempo adecuado.

Disponer de la capacidad logistica y humana adecuada que le permita cumplir a cabalidad con el
objeto del contrato.

El personal asignado a la ejecucidn del contrato debera estar debidamente identificado con el
carné que lo acredite como personal del contratista o en su defecto deberd presentar carta del
representante legal donde le informe al INMLCF los nombres y sus respectivas identificaciones
del personal que hara parte del desarrollo del contrato.

Solicitar autorizacidn previa y por escrito a la supervision del contrato para realizar el re-empaste
de las unidades bibliograficas que, durante la ejecucién contractual, se identifiquen como
deterioradas o con dafios que comprometan su conservacion, integridad o funcionalidad,
adjuntando a dicha solicitud un informe detallado que contenga el estado fisico de los
ejemplares afectados, el numero de unidades a intervenir, los materiales propuestos y el
procedimiento técnico a aplicar.

El contratista se compromete a realizar la digitalizaciéon y re-empaste de los documentos con
personal idéneo y calificado, garantizando la buena calidad del servicio, de conformidad con la
oferta presentada.

Responder integralmente por la seguridad, custodia e integridad fisica de los documentos y
publicaciones entregados por el INMLCF para su digitalizacion y/o re-empaste, durante todas las
etapas de transporte, almacenamiento, intervencion técnica y custodia en las instalaciones del
contratista.

Realizar, sin costo adicional para la Entidad, el re-empaste de los documentos y publicaciones
cuya encuadernacidn o marcado presenten defectos, cuando asi lo determine la supervision del
contrato, sin que ello implique erogacidn adicional alguna para el INMLCF.

El contratista estd obligado a cumplir las normas expedidas por el Archivo General de la Nacidn
que le sean aplicables, de conformidad con lo indicado en el Acuerdo No 001 del 2024 expedido
por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

Disponer de manera oportuna y permanente de los equipos tecnoldgicos, herramientas e
infraestructura técnica necesarios para la adecuada prestacion de los servicios contratados,
garantizando el cumplimiento de los pardmetros técnicos establecidos en el numeral 2 del Anexo
Técnico — “DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS”.

Informar al supervisor del contrato sobre cualquier irregularidad que advierta en desarrollo del
contrato.



28. Mantener la reserva profesional y confidencialidad sobre la informacidn que le sea suministrada
para la ejecucidn del contrato

29. Preservar la informacién la cual debera alineada con estandares internacionales en gestion de
datos y propiedad intelectual

30. Las demas que se deriven de la naturaleza del presente contrato

ENTREGABLES DE, PROYECTO.

Entregable Descripcion Formato
Imagenes escaneadas en TIFF o
Archivos digitales PNG sin compresidn, previas al
intermedios procesamiento final. TIFF / PNG

Documentos finales

Unidades bibliograficas
digitalizadas conforme a NTC
5985 e ISO 19005-2 con texto

PDF/A-2u con OCR reconocido. PDF/A-2u
Detalle de resolucion, color,

Informe técnico de software, equipo, y control de

digitalizacion calidad de los lotes procesados. | PDF

Base de datos de Archivo plano con campos:

metadatos (Dublin Core / | titulo, autor, fecha, tema,

MARCXML) identificador y URL. CSV / XML
Verificacion de estructura,

Reporte de consistencia duplicados y completitud de

de metadatos campos. PDF

Repositorio DSpace
operativo

Plataforma DSpace
configurada, con SSL,
colecciones, comunidades y
esquema de metadatos activo.

URL institucional

Informe de
implementacion DSpace

Detalle técnico de instalacion,
configuracién, backups y
personalizacién.

PDF

Copia de seguridad del
repositorio

Backup completo de DSpace
(base de datos y estructura de
almacenamiento).

Archivo .zip / .tar / ISO

Manual de usuario y
administracion DSpace

Guia de operacion, carga,
publicacidon y mantenimiento
del repositorio institucional.

PDF / Word




Copia en disco externo y nube
Entrega fisica y digital de | del repositorio completo y sus
respaldos archivos digitales finales.

Disco externo / Carpeta digital

DEFINICION DE ACTIVIDADES.

e Revision de contrato y acto de inicio
e Reunioén de arranque (Kick-off)
e Elaboracién y aprobacion del plan de trabajo

e Preparacion de protocolo de manipulacion y transporte

e Instalacidn inicial del entorno DSpace (paralelo con alistamiento)

e Embalaje, codificacién y transporte de unidades bibliograficas

e Digitalizacion de tesis (355 unidades / 50.000 folios)

e Digitalizacién de articulos cientificos (1.000 unidades / 10.000 folios)

e (Catalogacion de unidades bibliograficas (en paralelo con digitalizacidn)

e Indexacién y carga de metadatos en DSpace

e Configuracién final del repositorio (seguridad, interfaz, backups)

e  Pruebas de funcionalidad y validacion
e Capacitacion virtual (12 funcionarios)
e Entrega de respaldos y documentacion final

e Acta de cierre y conformidad

PLAN GESTION DEL CRONOGRAMA

La gestidn del cronograma para el proyecto se realiza conforme a los entregables definidos en el
alcance, las actividades identificadas para cada entregable y la estimacién de duracion para cada
actividad o tarea.

Las modificaciones se podrdan aplicar siempre que sean motivos de fuerza mayor o replanteamiento
de las actividades, las cuales se acordaran con el supervisor del contrato



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Adjunto al presente documento se envia listado de actividades y diagrama Gantt en formato Excel

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

ID Actividad Duracidn (dias) | 21| 22| 23| 24| 27| 28| 29| 30| 31 10| 11| 12| 13| 14| 15| 18| 19| 20| 21| 22| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 1| 2| 3| 4
1|Revision de contrato y acto de inicio 1
2|Reunioén de arranque (Kick-off) 1
3|Elaboracion y aprobacién del plan de trabajo 3
4|Preparacion de protocolo de manipulacion y transporte 2
5|Instalacién inicial del entorno DSpace (paralelo con alistamiento) 3
6|Embalaje, revision y transporte de unidades bibliograficas 3
7|Digitalizacion de tesis (355 unidades / 50.000 folios) 13
8|Digitalizacion de articulos cientificos (1.000 unidades / 10.000 folios) 5
9|Catalogacién de unidades bibliograficas (en paralelo con digitalizacién) 12
10[Indexacidn y carga de metadatos en DSpace 4
11|Configuracion final del repositorio (seguridad, interfaz, backups) 3
12|Pruebas de funcionalidad y validacién 2
13|Capacitacion virtual (12 funcionarios) 3
14|Entrega de respaldos y documentacién final 1
15)Acta de cierre y conformidad 1




DEFINICION DE ROLES Y RESPONSABILIDADES

Para la correcta ejecucion del contrato se requiere la definicion de los roles de quienes intervendran
en la ejecucion del mismo, STAR MEMORY como contratista encargara al personal del proyecto,
siendo representados por el Ingeniero Luis Fernando Torres en su calidad de Representante Legal de
Star Memory SAS, por parte del INSTITUTO se contara con el supervisor: Joseph Alape Ariza

SUPERVISOR DEL CONTRATO

Encargado del control de la ejecucidn del contrato por parte del contratante INSTITUTO
NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES: Joseph Alape Ariza

PROFESIONAL BIBLIOTECOLOGO

Encargado del acompafiamiento a los procesos de soporte, catalogacién e indexacion.

PROFESIONAL INGENIERO DE SISTEMAS

Responsable de la ejecucion técnica del soporte, validacién de la Digitalizacion y
acompafnamiento en las capacitaciones funcionales

REPRESENTANTE LEGAL

Responsable de los procesos administrativos.

PLAN DE COMUNICACIONES

OBIJETIVO

Este plan presenta los lineamientos para establecer los canales de comunicacion entre las partes que
participan en el desarrollo del proyecto para realizar actividades relacionadas con la implementacion,
administracion y digitalizacion de repositorio institucional de la biblioteca forense del INMLCF en
ambiente virtual con D-SPACE.

CANALES DE COMUNICACION

A continuacion, se establecen los canales de comunicacién, teniendo en cuenta que los primeros a
contactar serdan el ingeniero del proyecto y sélo en los casos en que estos estimen la necesidad de
escalar la informacién, deberan ser remitidos a las instancias superiores.



Se contarda como Unico correo electronico por parte de STAR MEMORY SAS:
direccion@starmemory.com.co

Persona de contacto: Ingeniero Luis Fernando Torres P. cel. 320492003

Por parte de INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGALY CIENCIAS FORENSES el correo electrénico
sera:

XXXXXXX

TELEFONO: XXXXX

EsQUEMA DE COMUNICACIONES

Teniendo en cuenta que el contrato tiene un componente de soporte, se mantendran durante el
contrato dos tipos de comunicaciones, en el informe de ejecucidn y de acuerdo con las condiciones
del contrato se incluird el apartado de Acuerdos de Nivel de Servicio (ANS).

Para las demas comunicaciones, entregables, coordinacidn de agenda, se usara el siguiente esquema
de comunicaciones.

TIPO DE COMUNICACION FIRMA

Correo Electrénico: se utilizard el correo | Ingeniero del Proyecto
electronico como  mecanismo  valido de

comunicacion en el proyecto Supervisor del contrato
Comunicacién Por Celular y/o whatsapp: Se | Ingeniero del Proyecto

utilizard como medio de comunicacion para | Contacto Administrativo
coordinar actividades, sin embargo dichos acuerdos

se remitirdn mediante correo electrdénico Delegados de supervisién

Bibliotecdlogo
Supervisor del contrato

Google meet y/o Microsoft teams: Mediante dichas | Ingeniero del Proyecto
plataformas se podran agendar reuniones y/o | Delegados de supervision

capacitaciones que no requieran de la

presencialidad. Bibliotecélogo

Supervisor del contrato

Comunicaciones Escritas: Cuando la situacién lo | Ingeniero del Proyecto
amerite se utilizara como mecanismo formal de | Delegados de supervision

comunicacion, el envio de comunicados en medio
fisico Representantes Legales
Supervisor del contrato



mailto:direccion@starmemory.com.co

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

1D Actividad Duracién (dias) | 21| 22| 23| 24| 27| 28| 29| 30| 31 10| 11| 12| 13| 14| 15| 18| 19| 20| 21| 22| 24| 25| 26| 27| 28| 29 2| 3| 4
1|Revision de contrato y acto de inicio 1
2|Reunidn de arranque (Kick-off) 1
3|Elaboracién y aprobacion del plan de trabajo 3
4|Preparacién de protocolo de manipulacién y transporte 2
5|Instalacion inicial del entorno DSpace (paralelo con alistamiento) 3
6|Embalaje, revision y transporte de unidades bibliograficas 3
7| Digitalizacion de tesis (355 unidades / 50.000 folios) 13
8|Digitalizacion de articulos cientificos (1.000 unidades / 10.000 folios) 5
9|Catalogacion de unidades bibliograficas (en paralelo con digitalizacion) 12
10(Indexacién y carga de metadatos en DSpace 4
11 |Configuracion final del repositorio (seguridad, interfaz, backups) 3
12 |Pruebas de funcionalidad y validacién 2
13 |Capacitacion virtual (12 funcionarios) 3
14|Entrega de respaldos y documentacidn final 1
15|Acta de cierre y conformidad 1
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R,

;Cudl es el verdadero centro de la cabeza femoral en un nifio con esqueleto inmaduro?

(1995) Duque Jiménez, Carlos Enrigue; Amador, José Armando; M José Gregorio
Trabajo investigativo crientado a determinar el verdadero centro de la cabeza femoral en ninos con esqueleto inma-

duro, considerando las limitaciones radiolégicas derivadas de la osificacién incompleta del nicleo cefalico. La inves-

tigacion analiza fundamentos anatémicos, embrioldgicos, histoldgicos y fisioldgicos de la fisis y de la

v Mads..

Prototipo de software interactivo de la anatomia externa por estados de desarrollo (huevo,
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